
 

深圳市深信服公益基金会 

差旅费管理制度 

  

第一章  总则 

第一条  为保障出差人员工作和生活的需要，提高出差效率，同时加强差旅费用的管理和规

范，特制订本制度。  

第二条  本制度是对员工出差的定义与原则，差旅流程申请，出差审批及出差期间的住宿费

用、交通费用和其他费用报销要求等各项内容的统一规范。  

第三条  经基金会授权，本制度由财务部起草并负责解释。  

第四条  本制度适用于深圳市深信服公益基金会所有员工。   

第五条  本制度自发布之日起开始执行。原规定或通行做法与本办法有冲突的，以本制度为 

准。本制度拟试行一年，到期如无修订，自动顺延生效。  

 

第二章  出差的定义与原则  

第六条  定义  

出差是指因公需要到常驻城市以外地区商谈业务、参加会议或培训、入职报到或内

部调动的行为；在常驻城市内出行的，无论距离远近，均不适用本制度；预期派

往异地办公，工作时间达三个月以上，视为工作地点变化，不作为出差对待。 

第七条  原则  

(一)  出差应当遵循“计划、合理、高效”的原则，凡是能用远程方式解决的，不申请

出差；凡是能一人出差解决的，不多人出差；凡是能一天出差解决的，不数天出

差。  

(二)  各级审批人员对员工出差的必要性、出差效果及差旅费用的合理性负第一责任，

财务部门负责差旅费用合规性的审核监督，并依据审核情况做出相应处理。  

(三)  出差人员应本着诚信的原则，据实申报差旅费用，出差期间非因公发生的费用不

得申请报销；基金会鼓励出差人员在费用标准范围内合理节约，并对节约行为予

以奖励。 

 

第三章  出差审批 



 

第八条  出差审批  

(一)  跨区域出差，需遵循“先申请，后出差，再报销”的原则，员工需提前在 W3 平

台差旅系统填写出差申请流程，提交所在部门部长审批，审批通过后，员工可自

行购买出行机票或火车票，并预定酒店。出差结束后，需在三个工作日内填写出

差总结，部门部长审批总结，至此差旅流程闭环。出差自垫费用需报销的，必须

在差旅流程结束后方可提交费用报销单。 

(二)  区域内出差，需提前跟上级报备，无需填写出差申请单，未经报备的出差费用不

予报销，并按旷工处理。 

 

第四章  差旅具体要求和规定 

第九条  出差期间的住宿费用，具体规定如下：  

(一)  出差人员可自行选择酒店，自行选择的酒店价格不得超过表-01、表-02 中的住

宿标准，超额部分需出差人员自行承担。低于标准的部分按照差额的 50%作为出

差补贴，计入工资发放给个人。基金会鼓励同性两人合住，住宿标准叠加，可以

入住更舒适的酒店。 

表-01 出差国内住宿标准 

城市/地区 连续出差天数 住宿费标准 

北京、上海 

1-30天 RMB 550/天 

31-60天 RMB 440/天 

61-90天 RMB 8000/月 

深圳、广州 

1-30天 RMB 500/天 

31-60天 RMB 400/天 

61-90天 RMB 7000/月 

杭州、成都、武汉 

1-30天 RMB 450/天 

31-60天 RMB 360/天 

61-90天 RMB 6000/月 

南京、苏州、佛山、东莞、珠海、天津、大

连、青岛、宁波、福州、厦门、贵阳、南宁 、

重庆、三亚 

1-30天 RMB 400/天 

31-60天 RMB 320/天 

61-90天 RMB 6000/月 

其他大陆城市 

1-30天 RMB 350/天 

31-60天 RMB 280/天 

61-90天 RMB 5000/月 

表-02 出差国际住宿标准 

国家 住宿费标准 

新加坡、香港、美国、迪拜、巴基斯坦、欧洲 USD150/天  

菲律宾、缅甸  USD130/天 



 

马来、印尼、泰国、越南及其他国家城市或地区  USD100/天 

 

（二） 在一个地区连续出差天数达 60 天以上，住宿费按月包干，按以上标准进行补贴，

可提供住宿或租房发票报销，无票随工资发放。 

（三）因公出差有统一安排食宿的不再报销餐补和住宿补贴（如统一培训），由差旅专

员或活动负责人按照“同性两人应住同一标间，同性三人可住三人间的应安排三

人间”的原则安排协议酒店入住。因个人原因需要住单间的，超出住宿标准需自

行承担，未超出标准的亦不能报销住宿差额补助。 

（四）常驻地市人员出差地市下的县镇，可在住宿标准内报销住宿，无差旅补贴；出差

省会城市，住宿费累计报销上限为 8间夜/月，小于 8 间夜据实报销，无住宿差

旅补贴。 

（五）因出差所在城市恰逢举办重大活动（如广州广交会）或正值旅游旺季，酒店房价

集体临时性上涨而导致住宿费用超标的，或其他合理原因导致超标的，出差人需

提前 moa 或结束后一周内向部门部长申请报批，并抄送财务报销审核人。无合

理理由或审批不通过的财务将按照上限扣除超标费用。 

（六）新员工新入职（不包含实习和本地招聘人员）或工作地点调动的住宿过渡期为

15天（14间夜），优先按照 “同性两人应住同一标间，同性三人可住三人间的

应安排三人间” 的原则入住协议酒店；超出 15天（14间夜）的自行承担，住

宿标准同上，未超出住宿标准的差额补贴不予报销。 

（七）连续出差数日及多个城市的，住宿标准可按当次出差天数及相应城市住宿标准之

和作为总额标准。  

（八）参加外部会议、培训交流、出差支持等，住宿费由对方统一承担的情形，基金会

不再报销住宿补贴。 

（九）参加外部会议、培训、对外交流必须入住由对方统一安排的酒店或必须陪同重要

客户一同入住酒店，该酒店住宿标准高于前述标准的，报销时须详细说明原因。 

（十）出差人员应做好时间管理，非特别原因，最后一天应在酒店规定的时间内退房，

避免增加不必要的住宿费用。  

（十一）出差当天来回不允许预定钟点房报销，其他出差因特殊情况需要预定钟点房，

可事先 moa或邮件知会部门部长和财务审核人，详细说明原因，同意后方可报销，

钟点房报销上限不得超过当地住宿标准的 50%。 



 

第十条  出差期间的交通费用，具体规定如下：  

(一) 因公出差的高铁票、火车票、长途大巴票、轮船票等，出差人员自行预订后，凭

票报销。严禁由基金会统一订票或平台统一结算后个人再报销的行为，一经查实，

按虚假报销处理。 

(二) 交通工具应根据“成本、效率”原则进行选择，选择合适的交通工具。无特殊情

况的，飞机只能预订经济舱、火车限硬座或硬卧、高铁/动车限二等座、轮船限

二等舱。如因特殊情况或临时需求出行出现无以上标准的车票时，员工需提供无

票截图作为报销辅证并在提交报销时备注说明。  

(三)  选择交通工具的具体要求如下：  

1、 原则上，乘坐火车、高铁或汽车等能够在 5 小时以内到达的（无论是否直达），

应选择火车/高铁或汽车，不允许乘坐飞机；如当天机票价格低于火车、高铁或

汽车票价格的，方可乘坐飞机。常驻地市人员出差，如无动车直达，出差交通可

以选择火车软卧。 

2、 国内出差期间优先使用地铁、公交、大巴等公共交通；城际间交通不允许乘坐出

租车或租车，否则按大巴标准予以报销。  

3、 因公产生的顺风车费用、非正规的士费用在提供真实凭据的情况下，提供同类型

真实发票可予以报销。 

(四)  出差期间，不允许因私绕经第三地，有特殊原因的，需事先说明并经部门部长同

意，且来往交通费用按照出发地至目的地原计划日期的实际可执行价格为上限来

核定报销金额。  

(五)  原则上不允许使用私人车辆出差，但因客观需要并有利于工作开展的，事先需经

部门部长审批确认。出差单程距离不得超过 400 公里，报销标准为每辆车 1 元

/公里，且不再报销额外产生的其他费用。出于安全考虑，出差单程距离超出 400 

公里的，不允许使用私人车辆出差，否则超出部分自行承担。距离测算以第三方

软件（高德、谷歌、百度等）查询路程为准。  

(六)  校招实习生往来学校与基金会之间的交通费，按照人力资源部单独发布的《实习

生管理制度》执行。  

 

第十一条  出差期间发生的其他费用，具体规定如下：  



 

(一)  出差期间因公发生必要的招待费用、交通费、住宿费基金会都予以报销；个人餐

饮费用、洗衣费用等都不予报销。  

(二)  新人入职或跨区调动行李较多或有超标行李托运的，可通过物流公司运送，基金

会最高可承担 300元邮运费，报销时需提供发票和快递底单。 

(三) 员工出差，符合相关条件可享受以下补助补助，以实际因公出差天数计算。具体

如下表： 

表-03 出差国内相关补助 

补助类型 补助标准 补助享受条件 发放形式 

餐饮补助 

RMB 80/天 
出差除新疆、西藏外其余地

区的正式员工 提供当月餐饮发票

报销，如无发票计

入工资发放 

北疆：RMB 150/天 

南疆/西藏：RMB 250/

天 

出差新疆/西藏的员工 

住宿补助 

出差地城市住宿标准 

*50%/晚  

国内城市出差，自行解决住

宿  
报销填其他项，计

入工资发放  
（出差地城市住宿标准

-每晚实际住宿金额）

*50%/晚 

实际住宿金额低于出差城

市住宿标准 

通讯补助 RMB10/天 
仅限不参与话费报销的国

内员工出差国内城市 

报销填其他项，提

供话费发票报销，

若无发票计入工资

发放 

表-04 出差国际相关补助 

补助类型 补助标准 补助享受条件 发放形式 

餐饮补助 

RMB 200/天  
新加坡、印尼、香港、缅甸、

迪拜、欧洲  提供当月餐饮发票

报销，如无计入工

资发放 
RMB 150/天  

马来、泰国、菲律宾、越南、

巴基斯坦及其他国家或地区  

住宿补助  RMB 250/晚  
出差国际城市，自行解决住

宿  
计入工资发放  

通讯补助  

上限为 USD 150，限额

内实报实销  

出差时间为 16-31 天：新加

坡、迪拜  

提供通讯费发票报

销，如无计入工资

发放  

上限为 USD 75，限额内

实报实销  

出差时间为 1-15 天：新加

坡、迪拜  

上限为 USD 80，限额内

实报实销  

出差时间为 16-31 天：马来、

泰国、印尼、香港、菲律宾、

缅甸、越南、巴基斯坦、欧

洲、美国  



 

补助类型 补助标准 补助享受条件 发放形式 

上限为 USD 40，限额内

实报实销  

出差时间为 1-15 天：马来、

泰国、印尼、香港、菲律宾、

缅甸、越南、巴基斯坦、欧

洲、美国  

 

(四)  需注意以下三种特殊情况的补贴： 

1、   出差因基金会统一安排了食宿的不享受餐补和住宿差额补贴； 

2、   常驻地市人员，在其常驻地和省会城市办公地均不享受餐补和住宿差额补贴，出

差非常驻地和非省会办公地可享受餐补和住宿差额补贴； 

3、   回深圳集团总部、长沙集团分部等有食堂的地方出差不享受餐补，可自行在前台

领取餐券就餐。 

 

第五章  差旅费用报销要求  

  

第十二条  差旅费用报销要求如下：    

(一) 由基金会统一预定的机票、火车票、住宿等费用，直接对公结算，个人不得再申

请报销。 

(二)  所有费用需保留原始票据，因公费用需使用线上支付，保留银行刷卡单据支付记

录，住宿费除提供发票外还应保留酒店账单（或结算清单，电脑打印或手写加盖

签章）。  

(三)  提交费用报销单时，需按出差地点分次填写费用明细，不可将多次出差费用混合

填写。  

(四)  出差费用应当完整报销，若存在费用由他人代报或有客户代为承担等情况，应在

费用报销单用途一栏中注明。费用由基金会其他员工承担的，承担人应在用途一

栏中注明被承担人真实姓名。 

(五)  同次出差所发生的费用必须一次报销完毕，不可分次报销。 

(六)  出差费用报销时，若发生境外币种兑换，须注明兑换汇率或提供外币兑换单，以

便不同币种的费用折算。 

  

第六章 其他规定 

  

第十三条  其他规定  



 

(一) 原则上，票务供应商只为本基金会员工服务，任何人不得使用基金会票务供应商

预定私人机票。 

(二) 出差须树立安全意识，基金会鼓励员工使用线上支付，避免携带大额现金导致财

产及人身风险；携带贵重物品应注意人身安全；出差至陌生城市，应乘坐正规出

租车索取发票并留意车牌号；遭遇暴力抢劫时，应将人身安全放在第一位，于此

前提下适当维护财产安全。事发后，应及时报案，并获取报案回执，作为按相关

资产管理规定处理的依据。  

(三)  存在非必要、无申请的出差行为，一经核实，将对当事人予以警告，并取消该次

出差发生的所有相关费用的报销；情节严重者，予以劝退处理。  

(四)  员工在出差过程中因私产生的费用不得报销，一经发现将视为虚假报销，移交审

计部门处理，相关费用全部扣除不予报销，基金会可直接解除劳动合同关系。 

(五)  长期驻地市人员，常驻地不再享受出差补助，如涉及两个及两个以上的地市之间，

除主要地市（租房地市）不享受出差补助外，其余地市及回省会城市办公地点可

算作出差，此期间发生的交通、住宿均可正常参照上述制度执行。 

(六)  第三方员工，因业务需要安排出差，需在差旅系统提交“差旅流程”，出差结束

后填写“差旅总结”，流程闭环后方可报销。住宿可联系出差地助理协助预定月

结酒店；自垫费用出差，参考此管理办法的相关差标，在标准内提供实际消费发

票交由部门负责人报销，无差额补贴，无发票不予报销。 


